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AUTORIZACION

Con fundamento en el articulo 40 de la Ley de Gobierno y la Administracion Publica
Municipal del Estado de Jalisco en relacién con los articulos 115, fraccién Il de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 77 fraccién Il inciso a) de la Constitucién Politica del
Estado de Jalisco, se expide el presente manual de organizacién, procedimientos y Servicios de
la Direccion de Contraloria, el cual contiene informacién referente a su estructura y

funcionamiento y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el
personal.
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INTRODUCCION

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicion del Manual de
Organizacién, por lo que se emite este manual que documenta la organizacién actual de la
Contraloria Municipal, presentando de manera general la normatividad, estructura orgénica,

atribuciones, funciones, procedimientos y servicios que le permitan cumplir con los objetivos
del Plan Municipal de Desarrollo.

El presente manual quedara al resguardo de la oficina de Contraloria, las revisiones Y
actualizaciones se haran por Administracién, de requerirse antes de lo sefialado, se deberan
solicitar a la Coordinacion Politica con su respectiva justificacion.

Servira para orientar al personal de nuevo ingreso en dicha dependencia para que se
conduzca conforme a lo establecido en el mismo y en los demés instrumentos que regulan el

actuar de la Direccion de Contraloria, como 6rgano de control interno de la Administracién
2018-2021.

OBJETO DE LA CONTRALORIA

Contar con un 6rgano de control interno que programe, organice y coordine las
acciones de control, evaluacion, vigilancia y fiscalizacién del uso correcto del patrimonio, asi
como el ejercicio del gasto publico por conducto de las distintas dreas congruente con el
presupuesto de egresos del municipio, asi como el desempefio de los servidores publicos
apegado a las normas y disposiciones legales actuales, teniendo transparencia y rendicion de
cuentas a los ciudadanos, mejorando la gestién de la administracion y atendiendo las guejas y
sugerencias de los ciudadanos mejorando la calidad de los servicios.

R
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MISION

Asegurar que las diferentes dreas del Ayuntamiento de Cafiadas de Obregdn
Administracién2018-2021, se apeguen a la normatividad, programas, procedimientos y
presupuestos establecidos a fin de lograr transparencia en las acciones que se emprenden.

VISION

Somos un o6rgano de control interno reconocido por su autoridad moral,

modernidad, profesionalismo y ética, caracterizada por su organizacion eficiente y contribuir a

la mejora

de la administracién de los recursos del Ayuntamiento, logrando la confianza de Ia

ciudadania, apegados siempre a la normatividad y transparencia.
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VALORES

Rendicién de cuentas. Asumir responsabilidades informando y justificando decisiones y-
acciones.

Respeto. Otorgar un trato digno e igualitario a la ciudadania y a los compafieros de trabajo.

Disciplina. Sujetarse a las normas que rigen los actos del cargo que se desempeiia.

PRINCIPIOS RECTORES.

Certeza. Principio que otorga seguridad y certidumbre juridica y garantiza que el procedimiento
sea completamente verificable, fidedigno y confiable.

Eficacia. Tutelar que los funcionarios realicen sus labores de forma eficiente y den un mejor
servicio a las personas.

Gratuidad. La busqueda y acceso a la informacién publica es gratuita.

Imparcialidad. Cualidad que se debe tener, respecto a las actuaciones para que sean ajenas a
intereses y evitar generar controversias. Otorgando una oportunidad igual para todos.

Independencia. Actuar sin supeditarse a interés, autoridad o persona alguna.
Legalidad. Obligacién de ajustar la actuacién a que se funden y motiven los actos realizados.

Transparencia. Se debe buscar la maxima revelacién de la informacién, mediante el catdlogo de
informacién fundamental de libre acceso.

Gahag,
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POLITICAS GENERALES DE USO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

El Manual de Organizacién debe estar disponible para consulta del personal que labora
en el Gobierno Municipal de Cafiadas de Obregdn, asi como de la ciudadania en general.

El funcionario de primer nivel y/o Director del drea responsable de la elaboracién y del
contenido del manual es el encargado de difundir al personal interno el presente documento,
asi mismo en los casos en que se actualice el documento informarles oportunamente.

El Manual de Organizacién es un documento oficial e institucional, el cual debe
presentar las firmas de elaboracion, revisién y autorizacion de los siguientes funcionarios:

e Presidente Municipal.
e Regidores.

e Sindico municipal.

e Secretaria general y Oficial Mayor.

e Encargado de area.

El manual contiene un cuadro de control, con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracién.

Dia, mes y afio que se elaboré la primera versién
del manual. Para las dreas que lo elaboren por
primera vez este sera el manual vigente.

Fecha de actualizaciéon

Dia, mes y afio de la version mas reciente y
vigente del manual para las &reas que lo
actualicen.

Numero de actualizaciéon

Numero consecutivo que representa las veces en
que el manual se ha actualizado y que va en
relacién con el campo de Fecha de actualizacion.

Cddigo del manual

Cddigo asignado al manual de organizacién y
representado por las iniciales MO, seguidas de las
iniciales de la Direccién General AAAA a las que
pertenece la Direccién de drea o jefatura y finaliza
con las del drea que elabora el documento BBBB

Nota: en ausencia de los dos dltimos puntos de este apartado, se considerara al documento en periodo
de revisién y actualizacién y se considerars oficial a partir de que cuente con las firmas de autorizacién

correspondientes.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Este Manual de Organizacién es un documento normativo e informativo,
cuyos objetivos son:

e Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente
administracion.

® Mostrar la organizacién de la Contraloria Municipal.

® Dar a conocer las competencias y funciones que tiene la Contraloria.

e Mostrar los requisitos que debe tener un ciudadano para cumplir las
funciones de contralor.

 Eficientar las actividades de los funcionarios para que tengan un
mejor servicio a la ciudadania.

e Regular el comportamiento de las distintas areas apegado los
procedimientos y normatividad reguladores.

)
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ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 39 del Reglamento de Gobierno y Administracién
Pdblica Municipal de Cafiadas de Obregén, Jalisco; para el cumplimiento de sus funciones y obligaciones
quedo establecida la Contraloria Municipal como parte del control interno del Ayuntamiento.

Con fecha 7 de mayo del 2004 las Comisiones edilicias de Gobernacién y Reglamentos vy
Reglamentos y Administracién Pablica, recibieron por acuerdo de este Ayuntamiento el proyecto de
iniciativa para la expedicién del Reglamento Interior de la Contraloria Municipal que regulard su
funcionamiento. Bajo ese orden de ideas, se entregé a los integrantes de este Ayuntamiento el proyecto
en comento para que se emitieran sus aportaciones al respecto, asimismo se tuvieron reuniones y
entrevistas con el personal de Contraloria Municipal para contar con un reglamento acorde con la
misién, visidn y objetivos de dicha dependencia.
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MARCO JURIDICO

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Ley para los Servidores Piblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Gobierno y la Administracion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

Reglamento de Gobierno y Administracion Publica Municipal de Cafiadas de Obregén,
Jalisco.

Ley de entrega recepcién del Estado de Jalisco y sus municipios.
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal de Cafiadas de Obregén.
Codigo de Etica y conducta para los servidores publicos municipal.

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Jalisco y sus municipios.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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ATRIBUCIONES

Las obligaciones y atribuciones de Ia Contraloria Municipal se encuentran establecidas
en los Articulos 39 al 43 del Reglamento de Gobierno y Administracién Pdblica Municipal de
Cafiadas de Obregén, Jalisco, siendo estas las siguientes:

ARTICULO 39. La Contraloria Municipal es el 6rgano técnico de la Comisién Colegiada vy
Permanente de Hacienda, Patrimonio y Presupuestos del Ayuntamiento, que bajo sus
instrucciones, vigilancia y supervision, la auxilia en los siguientes asuntos:

. En la revision mensual de los informes de la Tesoreria Municipal sobre los movimientos de

ingresos y egresos, por el periodo del mes anterior, incluyendo un extracto de los movimientos
de cada subcuenta;

Il. En la vigilancia de todos los contratos de compraventa, de arrendamiento o de cualquier
naturaleza que impliquen aspectos financieros que afecten los intereses del Ayuntamiento,
para que se lleven a cabo en los términos mds convenientes para éste;

lli. En la elaboracién de medidas, planes Yy proyectos y la realizacidn de los estudios necesarios
para el mejoramiento y fortalecimiento de la Hacienda Municipal;

IV. En la supervisién y auditoria de los programas especificos de las diferentes dependencias
del Ayuntamiento, a efecto de verificar que los recursos econémicos, fisicos y humanos se
manejen con el médximo de eficiencia, rectitud y operatividad;

V. Revisar la situacion de los rezagos fiscales en cuanto deben ser liquidados y cobrados;

VI. Determinar los montos de los rezagos fiscales para que se practique su liquidacién por la
autoridad correspondiente;

VII. Revisar la cobranza de rezagos fiscales;

VIil. Revisar que la liquidacién y ejecucién de créditos fiscales y la aplicacién de los gastos se
hagan conforme a la Ley de Ingresos y al presupuesto respectivo;

IX. Conocer de las condonaciones o reducciones de créditos fiscales que realicen el Presidente,
al encargado de la tesoreriay a quienes se delegue la funcién; y

X. En la atencién de los demds asuntos que la Comisién Colegiada y Permanente de Hacienda
le encomiende, en el &mbito de su competencia.

La Contraloria Municipal podra servir de enlace entre Ia Administraciéon Municipal y la Auditoria
Superior del Estado de Jalisco. Contara con las siguientes dependencias para el cumplimiento

ugfo®
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de sus funciones: Direccién de Auditoria y Direccién de Revision Hacendaria.

ARTICULO 40. Al frente de esta unidad habra un profesionista, que se denominara Contralor
Interno, servidor publico que serd nombrado por el Ayuntamiento en base a la propuesta que
formule la Comisién de Hacienda. En el supuesto de que el Cuerpo Edilicio rechazare el
candidato propuesto, la Comisién de Hacienda sometera una terna de personas propuestas
para el cargo y de entre sus integrantes se efectuard el nombramiento por parte del
Ayuntamiento, ocupando el cargo la persona que obtenga el mayor nimero de votos.

ARTICULO 41. El Contralor Municipal debera reunir los siguientes requisitos:

I. Ser ciudadano mexicano por nacimiento, en pleno ejercicio de sus derechos y mayor
de 21 afios;

Il. Ser persona de reconocida solvencia moral, tener un modo honesto de vivir y la
capacidad necesaria para desempefiar dicho cargo;

lll. Poseer titulo legalmente expedido en alguna carrera profesional de las ciencias
economicas y administrativas o de abogacis;

IV. No ser pariente consanguineo en linea recta en cualquier grado, o en linea colateral
hasta el cuarto grado, ni por afinidad, del Presidente Municipal;

V. No presentar antecedentes criminales, relativos a haber sufrido condena por delito

intencional de caracter patrimonial o condena superior a dos afios de prisién por delito
intencional diverso; y

VI. No ocupar cargo directivo en ningtn partido politico, salvo que se hubiese separado
de él al menos ciento ochenta dias antes del nombramiento.

ARTICULO 42. La Contraloria Municipal contard con los recursos humanos, materiales,

presupuestales y técnicos suficientes para el adecuado cumplimiento de sus funciones y que
permita el presupuesto de egresos.

ARTICULO 43. El Reglamento Interior y el Manual de Organizacién de la Contraloria Municipal
deberdn ser propuestos al Ayuntamiento para su aprobacidn a través de la Comisién Colegiada
y Permanente de Hacienda, dentro de los tres primeros meses de la administracién.

s
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COMPETENCIA

Del Reglamento Interno de la Contraloria Municipal de Cafiadas de
Obregon.

Articulo 5.- La Contraloria Municipal como dependencia auxiliar del
Ayuntamiento de Cafiadas de Obregén, es el organo que tiene por objeto la
vigilancia y evaluacién del desempefio de las distintas areas de la administracion
municipal para promover la productividad, eficiencia y eficacia, a través de la
implantacién de sistemas de control interno, adecuado a las circunstancias, asi

como vigilar, en su dmbito, el cumplimiento de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos.

Articulo 6.- Es competencia de la Contraloria Municipal:

l.-Establecer y operar un proceso de control y evaluacion del gasto publico,

en relacion con el presupuesto de egresos, las politicas y los programas
municipales;

Il.-Vigilar los recursos patrimoniales del Municipio, asi como los que
provengan del Gobierno Federal y del estatal;

Hi.-Fijar las normas de control, fiscalizacién, contabilidad y auditoria que
deben observar las Dependencias Municipales;

IV.-Vigilar el cumplimiento de politicas y programas establecidos por el H.
Ayuntamiento, asi como las nhormas sefialadas en la fraccién anterior;
V.-Practicar auditorias en las Dependencias y Organismos Descentralizados

Municipales, verificando el destino de los fondos publicos sean propios o
transferidos;

Vi.-Vigilar y controlar el gasto publico para el rendimiento maximo de los
recursos del Municipio, y el adecuado equilibrio presupuestal;

Vil.-Supervisar que las adquisiciones de Bienes y Servicios que realice el

%
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Municipio correspondan en cantidad y calidad a las necesidades reales;

VIll.-Vigilar que las obras realizadas por el Municipio, directamente o con
participacion de terceros se ajusten a las especificaciones fijadas;

IX.-Exigir con oportunidad las responsabilidades de los Servidores Publicos
del Municipio asi como organizar y controlar el registro de las declaraciones
patrimoniales de los Servidores Publicos Municipales en términos de Ley;

X.-Atender las quejas de los vecinos relativas al cumplimiento de contratos
0 convenios celebrados con el Municipio;

Xl.-Exigir que los concursos de las obras se realicen de acuerdo a lo
estipulado en la Ley de Obra Publica Estatal o Federal;

Xil.-Dictaminar los Estados Financieros que expida la Direccidn de Finanzas;
Xlll.-Recopilar y procesar la informacidn que sea de su competencia;

XIV.-Preparar informes de evaluacién y seguimiento de los asuntos en que
intervenga;

XV.-informar al Ayuntamiento, Presidente Municipal, Sindico y Regidor

comisionado de Hacienda de los resultados y avances en el cumplimiento de sus
atribuciones;

XVI.-Turnar a las diferentes Unidades Administrativas las denuncias de los
particulares para su tramite y dar seguimiento a las mismas;

XVll.-Interpretar para efectos administrativos tanto este Reglamento asi
como la legislacién municipal Gnicamente en lo relativo a cuestiones técnicas de
caracter financiero y de vigilancia de los recursos municipales.

XVIil.-Implementar sistemas de control administrativo y contable interno, y

de sistemas para prevenir actos ilicitos por parte de los servidores y trabajadores
municipales;

XiX:-Investigar en el ambito de su competencia los actos u omisiones que

P
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¢ Inicial: dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesién.

e Anual: durante los meses de enero Yy mayo de cada afio.
®

Final: dentro de los treinta dias naturales siguientes al término del encargo.

Envio al Congreso de los comprobantes de las declaraciones realizadas y/o en su caso los
requerimientos que se hayan hecho, firmados por el omiso.

Control de inventarios.

® Dar de alta las nuevas adquisiciones.

® Revisar los inventarios de existencias.

e Dar de baja los bienes que ya no funcionen.

Atenciodn a la ciudadania.

® Revision del buzén de quejas y sugerencias.

FIN DE DOCUMENTO
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